عبارات شائعة 
في كتابة الايميل 
و5_طوءح © 2222 عبدالله ظافر 


ضٍ هذا الملف جمعنا لك أكثر العبارات 
المستخدمة ف مراسلات الايميل والقى 
تخدم أكثر من غرض باللغة العربية 
واللغة الانجليزية. ممكن تساعدك فى 
كتابة ايميلك بشكل احترافي ومميز 


محتويات الملف 


بداية واستفتاح الايميل 


تقديم دعوة 


الحصول على موافقة 


التأكد من الفهم 


طلب توضيح 


جدولة موعد 


عبارات التحية والترحيب 


طلب وإعطاء معلومات 


عرض مساعدة 


إعطاء موافقة 


إرسال مرفقات 


إنهاء أو إغلاق الايميل 


بداية واستفتاح الايميل 
القع صة وسمتمطصاوعظ رمع 


باللعة العربية باللعة الإنجليزية 


عزيزي السيد / السيدة 5/ / الا اجعما 
الأعزاء الهوعدءم 


إلى كل الأعضاء في .. .قط أه 5نعط معط أاج ه10 


خ] مطهطنلنا 160 
مأععمم» لاهلا 


إلى من يهمه الأمر 


يوم سعيد/ صباح /لاة 0“ 6000 
الخير/ طابت ظهيرتك "موه طرع غ36 / ومتصمطص 
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التحية والترحيب 
و0اأعع:0 مدق عماصدممءع]اعللا 


باللغة العربية باللغة الإنجليزية 


شكرًا لك على الاملا 501 ناملا عاصطقط1 
رسالتك / الإيميل اتهمصع/ءووددعمه 
/ المكالمة الهاتفية الوه عصمطم/ 


0 ع3 لاملا عمهط ١‏ 
شنم بان لخركرن صر ااعننا وصتم0ل 


آمل أن عطلة نهاية 0ط داملا عمهط | 
الأسبوع كانت جميلة لممععاعع/ىا أهع01 3ج 


آمل أن تقرأ اتنهصع ذتطخ عمصط ا 
الإيميل وانت بخير العلا ناملا داهطأ» 


شكرًّا مرة أخرى مأةوتة ككامصحط1 
لمسا عد تكم ماعط اناملا 101 
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التحية والترحيب 
و0اخأعع:0 مدق وسماصدممءع]اعللا 


باللعة العربية 


كان حديثا رائقا معك لاملا 10 ودأكااج أجع01و 5هن/لا | 


كان من الرائع مقابلتك لاملا وطأأاععطط! أدع1ان 5 دنلا ]| 


عطغخ ه]؟ ككاصخط 1 
ع25مم دع كاءألا0 


شكرًا لمساعدتك في.. طغأنما ماعط اناملا 10 كعاصقط1 


كيف تجرى الأمور معك؟ 7ط احا لامعلك 15 نلاه لا 
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السبب من كتابة الايميل 
العظتاء 0 ناا] اننا :10 ممدحجعجم 


باللغة العربية باللغة الإنجليزية 


مأ مطاء ألا ممق ١‏ 
.طأانثنا مملأععصصمدم»ء 


1 000 1 31 الاملا :هنا 
اود افادتكم بان.. ..5أ عزعط 


الاملا مغ اأعطارنط 


زيادة على ايميلك السابق, بأأهمع :دجا 


5 عمطناوم الامل/ا 
.لاط عمط مغ دمعو 


لاملا 0غ لإامعءم ما 
.ع3 عاعط ,اأهمدطعة 
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طلب وإعطاء معلومات 
0 3510 داق وعذااا0 


باللعة العربية 


يرجى الاطلاع على 
تقريري المرفق 


هل يمكن أن تعطيف 


بعض المعلومات حول.. 


أود معرفة 
المزيد عن.. 


عط امد عددعءام 
أنممع! امعطءع 3163 


0 عطط مأو ناملا وانامه 
..أناهط3 طح هاأقصمناهماطا 


مغ عا ذ! 0انامل/ةا | 
..ألامط3 عنزوططا تلام طعا 


6 أعروع, ع/لا 
.3ط ناملا مطالهمكآطا 


مغ امع لاوذاع ك0 ممق ١‏ 
.33 ناملا ااع] 
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أدعل0ع7] 


باللعة العربية 


من فضلك هل 
من الممكن.. 


للغاية إذا استطعت.. 


هل لديك أي 
اقتراحات حول كيفية.. 


يمكني أن.. 


شكرًا لكم مقدمًا على 
مساعدتكم في هذا الشيء 


.لاملا و0انامح ع35عإ|م 


ابااعغ03و عط وانامنةا | 
انام ناملا ١1‏ 


لامج عناقخط ناملا أ0هانام/الا 
..0] لناحط ططه 51066511055 


كأطاطخ ناملا 00آا 
.لاوط والام» | 


101 301/30 ذأ ناملا عاصقط1 
اأعغأأهطم كاطخ مأ ماعط “ناملا 
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عرض مساعدة 
ماعط وصادع 06 


باللعة العربية 


0 عا أ! ناملا أوانام/ال/ا 
هل تريدني ان .. 


.. 0 عمطا 


اسمح لى أن أعرف 0'ناملا ]أ لقامطعا عمط أع ا 
إذا كنت تريد م.. .0غ عم عع[ ذا 


إذا كنت ترغب في ذلك, اناهن | ,طذأنلا ناملا | 
ساكون سعيذا .. .0 لإامصمقط عا 


سأكون سعيدا مغ لامصمقط عط 0 '! 
بالمساعدة في.. .ا أنثا أناه ماعط 


اسمح لى أن أعرف ما اأعطغخعطننا لماممعا عم أع ا 
إذا كنت تريد مض.. .0غ عط عغا ذا وانامن/لا ناملا 
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تقديم دعوة 
لاما 


باللعة العربية 


1 70 5 اناه طاعأان/نا ع©30 10 معع36 ما 
00 00 0 ملة | ,كطه!غج5ع/امم» لاه أنلاعم 
لكالا ون الاك ولت لابين .0 لاملا ع]أنامأ مغ 130و لااعنا 


2 5 لاملا أجطغ عمصط بلإااعرعىمأه ١‏ 
امل ان 0 ادا عرد 00 د5أطة أمءءء3 مغ عاطخج عط ١‏ اأننا 

0 لت إلى كاه0! | اعطق ,طهماغج] ناما 
ستضا لكي.. لاملا وطأغادهطاهغ 0دنلازه] 


أرغب في جدولة اجتماع في 
[اليوم], إذا كنت متاخا 
لنجتمع فيه.. ..صعط ععت/عءاطداأهناج عاج 


عابال0عطء؟5 مغ عغز! ذا 0" 
لاملا ]أ ,[لاقك] مه وطاغاععم 0 


يرجى الانضمام إلينا لات 210 مه كنا مأهمز عدحعءإ|م 
يوم الجمعة الموافق 6 يناير مطهع؟ ,طغ6 لالوناطمول 


من 4 م- 5 م لمناقشة.. .5 م1 طط.م 5 -مطا.م 4 
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إعطاء موافقة 
01110عع2/66 


باللعة العربية 


شكرًا جزيلا على دعوتك طعنامم لااع/ا ناملا كأصقط1 
الكريمة إلى.. .0 طهأغأ3غ انامأ أممأكا ناملا 101 


إنه لطف منك 05 اعطاعا لااع/ا ١5‏ ]| 
ان تدعوني إلى.. 0 عم عأ اناما مغ ياملا 


التاريخ الذي اقترحته لاملا م031 عط1 
مناسب لي ع12؟ 15 ا0ع00651لا5 


1جع01 لاغأانلا 5ا | 
أمعع326 ا أمجطخ عندوعام 
0[ 0غ اع]01 الاملا 


إنه لمن دواعي سروري أن 
أقبل عرضك للانضما م.. 


سأكون سعيدًا مع طوزذاع0 عط وانامنكا | 
لأكون عضوًا فى.. أه اع طمصاعمم خجَ عط مخ 


د5_طو كدي © 069 69 عبد الله ظافر 


إعطاء / الحصول على موافقة 
ا0101م20 01/1150 0ق 06161110 


باللعة العربية 


الاملا 31 1ندانالا 


ما هو رايك حول (..... )؟ 57أطخا مه) دكأطوبهمط] 


اسمح لى أن أعرف للامطكعا عم غع| عدوعءام 
ما هو رأيك كأضاطخ ناملا غجطاينا 


هل يمكننا المضي 3530 مو عنلثا م0 
قدما في المشروع؟ 7+عع زهغم عط طغأنما 


اسمح لى أن أعرف إذا كان للاممعا عم غع| عدحعءام 
هذا الأمر مناسب لك لاملا طأأ/ها كا 0 ذأ كاطخ ]ا 


نحن فقط بحاجة إلى الموافقة عطغ معع0 أدبنز عللا 
على.. / الضوء الأخضر خطوذا مععرو عط /منب وطصيط 
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زفض طلب 
10 أعع[عجم 


باللعة العربية 


تبدو فكرة جيدة. لكي 
لا أعتقد أنها فكرة عملية 


تبدو وكأنها فكرة جيدة. ولكن 
أرى فيها بعض الاشكاليات 


أنا آسف حقا سأضطر 
إلى رفض دعوتك 


أنا آسف لإبلاغك بأني لا 
أملك خبرة كافية في.. 
لأكون قادر على.. 


للأسف غير ممكن 
في الوقت الحالي 


,3ع !060600 3 عغاذأا 5ك0طناه5 ]| 
وانام/ثنا أ كأصاطخ خممكه ١‏ غنم 
3116م مأ عاءمللا 


00600 3ق عغا ذا 5ك0ناه5 ]| 
عع5 مق | اباط ,جع10 
دماع اطه:م عطاهك5 


0غ عباط ١‏ ,لإلنه؟ لإااهعء؛ مطح ١‏ 
مه 3] نامأ اناملا انلا0ك طانا 


أخطخ ناملا مطاماطأ مغ بالزه5 مط خا 
أمعاء!؟ ]ناد عناحط مط هك ١‏ 
.0 عاطق عط مغ..مأا ع5لأمرعملاهة 


مط'ا أامعصمصط عطخغ غم 
عاط 0055 غ250 أدباز 5 )أ [312310 


دك_طد كدج © © 69 عبد الله ظافر 


التأكد من الفهم 
325109 5ع لصن ودمكاععط6 


باللعة العربية 


لست متأكدًا مما تقصد رب..؟ 
هل يمكن ان توضح؟ 


لست متأكدًا مما 


إذا فهمت بشكل صحيح. 
فإن المشكلة هي.. 


أنا أفترض أنك تقصد.. 


لاملا خ3دانئا عاناد أمط ططق ١‏ 
اناه 2..لاطا أصوجعطا 
2117 3ء ناملا 


أخطبثا عالاد أمط مأق ١‏ 
.لاط موجعطط! ناملا 


١١ ١ طن عباوط‎ 61550600 


..5ا مطعاطهام عطاء ,لااأعع يمه 


355019 ططق ١‏ 
.لقعم لاملا 


© /إاأ©شقغاء 1ودانالا 
2... لاط صضجعطط ناملا 
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إرسال مرفقات 
5 5625010 


باللعة العربية 


قمت بإرفاق.. .ع3 عناقط ١‏ 


يرجى الاطلاع على [1]] اممة عدوعءإام 
[الملف] المرفق ل0عطاء363 


إليك المستند أماعصاناءع060 عطخ و'عرعلم] 
الذي طلبته 1مك امعكا5ة ناملا أقطا 


أنا أرسل لك [زملف] لاملا © مأمطع؟5 ممق ١‏ 
كملف راط 1؟ 05م خ 5ق [ه1؟] 


يرجى القاء نظرة على 31 عاه0! ج عماج ع5دع|م 
الملف المرفق 11 معطاء3غ3 علطا 
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طلب توصيح 
0ن 10١‏ 30 أكا كم 


باللاغة العربية 
لإأابة خ"'مههء/ غ'م10أك ١‏ 


لم ! 43 , أشيء ل هل [وطأطغعماهئ] مصمقوأىىء ل0طنا 
يمكن ان لوصح ذلك 


© 0انا0‎ ٠ 
ري 1435م ناملا واناه‎ 


7 أطخ مأوامكاء 


010 5نا 76٠و‏ لاملا وانا0م 0 
2. ذأأنغع ممما 


ل3111اء ع35ع1م ناملا (10لا0م0 
عكا | 0آانامن/نا ناملا معانلا 
37 طاكذاطة مغ دنا 


مأداملاء ياملا وانام» 
0ع ناملا أجطاننا 
797 اطغاعصاه؟] /إم 


هل يمكن أن تفسر ما 


تقصد ب [شيء ما]؟ 
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جدولة موعد 
69 [ان0عطء5 


باللعة العربية 


أرغب ف جدولة اجتماع في 
[اليوم] إذا كنت متاخا 
في ذلك الوفت 


هل ستكون متاخا في [يوم]؟ 
إذا كان الأمر كذلك. سأرسل 
لك دعوة قريبا. 


هل تستطيع أن تحدد الموعد 
في [يوم]؟ إذا كان ذلك مناسبًا 
سأحجز وفقا لذلك 


أخشى أني لا أستطيع أن أكون 
متاخا في [يوم]. ماذا عن...؟ 


عانال0عطء؟5 مغ عغا | ل0'٠‏ 
لاملا ؟! [لا0!3] مه وطاأخأعمعمم و 
معط ععتأ/ءاطو|أة/اج عاج 


1351أة/اق عط ناملا لهانام/ال/ا 
ومع؟ !'!١‏ ,ه5 ؟| 7[لاق09] مه 
لإا أنهطك حهاغ د ناما مج ناملا 


خأ عا 3طط ناملا م0 
|'!١ 5061»‏ ,50 ؟| 7[لإ03] مه 
ا 1و5 1م36 


غ*ط3» ١‏ 35310 منت ١‏ 
.[لا3ق0] مه غا ععاهمط 
00.7 /ثناة لا 
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إنهاء أو إغلاق الايميل 


اأهمععء مصة عدطاده|©6 


باللغة العربية 
60 ناملا كاأصطقط1 


بددرااد ( +0201 لاك الاملا 


,3551538 01 عط طق ١‏ ]ا 
ع31غأدعط غأهمط مل عدوعام 
عمط أع©13مم»ك مخ 


إذا كان بإمكاني المساعدة. من 
فضلك لا تتردد في الاتصال بي 


واسمح لى أن أعرف إذا 1 لناممعا عمط غع| عددجعام 
كان لديك أى أسئلة اخرى 055 لامخق عناقط ناملا 


أطيب الأمانى دع ماك أن/نا أوع 8 


الرجاء العودة لي إذا 1 عم مغ عاءعقط غأع06 
كان هناك ا شيء آخر ع5اء وصاطغلاصق و عرعطع 
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١ 


نتم ان تكون هذه العبارات 
مساعدة لك ف ايميلاتك. لكقن 
ندعوك لعدم الاعتماد عليها بشكل 
كامل حىّ لا تفقد مهارة الصياغة, 
فقد تحتاج لتطويرها مع الوقت 


و5_طد30© عبد الله ظافر 


